
ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำมุกดำหำร

การจดัซือ้แบบพมิพ ์

ทางการศกึษา

แนวทางการด าเนินงาน 2 ชอ่งทาง ส าหรบัสถานศกึษาในสงักดั

กลุ่มส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำ



เลอืกได้ 2 ชอ่งทาง
โรงเรยีนสำมำรถเลอืกวธิจีดัซ ือ้แบบพมิพ ์ (ปพ.) ทีเ่หมำะสมกบับรบิทของตนเอง

1 มอบหมายให้ สพม.มุกดาหาร

จดัซือ้ให้

เหมาะส าหรบั

• โรงเรยีนทีต่อ้งกำรประหยดัค่ำเดนิทำง

• ตอ้งกำรใหเ้ขตฯ รวบรวมใบสัง่ซ ือ้ในภำพรวม

• ไม่เรง่ด่วน รอรอบจดัสง่ได ้

5 ขัน้ตอน รวม ~14–26 วนัท าการ

2 โรงเรยีนเดนิทางไป

จดัซือ้ดว้ยตนเอง

เหมาะส าหรบั

• โรงเรยีนทีต่อ้งกำรใชแ้บบพมิพเ์รง่ด่วน

• สะดวกเดนิทำงไปรำ้นศกึษำภณัฑพ์ำณิชย ์หรอืจดุจ ำหน่ำย

ตวัแทน สกสค.

• รบัแบบพมิพก์ลบัไดท้นัทใีนวนัจดัซือ้

4 ขัน้ตอน รบัของไดท้นัที



แบบที่ 1 มอบหมายให้ สพม.มุกดาหาร จดัซือ้ให้ (ขัน้ตอนที่ 1–3)

1

โรงเรยีนแจง้ยอดความตอ้งการ 3–5 วนัท าการ

• ส ำรวจและแจง้จ ำนวนแบบพมิพท์ีต่อ้งกำรมำยงั สพม.มุกดำหำร

• ตรวจสอบควำมถกูตอ้งของประเภทเอกสำร (ปพ.) กอ่นสง่ยอด

หลงัสิน้สดุปีการศกึษา หรอืตามรอบทีก่ าหนด

2

สพม.มุกดาหาร ประสานส านกัพมิพ ์สกสค. ผ่านระบบออนไลน์ 1–2 วนัท าการ

• ท ำหนังสอืขอจดัซือ้รวมของทุกโรงเรยีน และสง่ใหส้ ำนักพมิพ ์สกสค. ผ่ำนแอปพลเิคชนั Line

• ส ำนักพมิพ ์สกสค. ออกใบสัง่ของ พรอ้มแจง้ชอ่งทำงช ำระเงนิกลบัมำยงั สพม.มุกดำหำร

3

โรงเรยีนโอนจา่ย และส่งหลกัฐาน 2–3 วนัท าการ

• สพม.มุกดำหำร สง่ใบสัง่ของและชอ่งทำงช ำระเงนิใหโ้รงเรยีน

• โรงเรยีนโอนเงนิคำ่แบบพมิพ ์และสง่สลปิหลกัฐำนกลบัมำทำง Line

ขึน้อยูก่บัรอบการอนุมตัจิา่ยเงนิของโรงเรยีน



แบบที่ 1 มอบหมายให้ สพม.มุกดาหาร จดัซือ้ให้ (ขัน้ตอนที่ 4–5)

4

ส่งเอกสารตวัจรงิ และส านกัพมิพจ์ดัส่งทางขนส่งเอกชน 7–15 วนัท าการ

• สพม.มุกดำหำร พมิพส์ลปิแนบกบัใบสัง่ซ ือ้ตวัจรงิ และจดัสง่เอกสำรทัง้หมดไปยงัส ำนักพมิพ ์สกสค. ทำงไปรษณีย ์

• ส ำนักพมิพจ์ดัสง่แบบพมิพม์ำทำงขนสง่เอกชน โดยโรงเรยีนช ำระคำ่จดัสง่ 3%

ขึน้อยูก่บัระยะเวลาขนสง่และควิจดัพมิพข์อง สกสค.

5

ลงทะเบยีนคุม และรบัแบบพมิพ ์ 1 วนัท าการ

• สพม.มุกดำหำร ตรวจรบัแบบพมิพ ์และลงทะเบยีนคมุเอกสำรใหถ้กูตอ้ง

• แจง้ใหโ้รงเรยีนเดนิทำงมำรบัแบบพมิพต์วัจรงิ ณ ส ำนักงำนเขตพืน้ทีฯ่

หลงัไดร้บัของจากขนสง่

3% ค่ำจดัสง่ทำงขนสง่เอกชน

ทีโ่รงเรยีนเป็นผูช้  ำระ 14–26 วนัท ำกำรโดยประมำณ

ตลอดกระบวนกำร (ขัน้ตอนที่ 1–5)



แบบที่ 2 โรงเรยีนเดนิทางไปด าเนินการจดัซือ้ดว้ยตนเอง

1 โรงเรยีนท าหนงัสอืขออนุญาต

ภายใน 1–2 วนั

• ส ำรวจยอดควำมตอ้งกำรแบบพมิพข์องโรงเรยีน

• จดัท ำหนังสอื “ขออนุมตัซิ ือ้แบบพมิพท์ำงกำรศกึษำดว้ยตนเอง” สง่ถงึ สพ
ม.มุกดำหำร

2 สพม.มุกดาหาร ออกหนงัสอือนุญาต

ใชเ้วลา 30 นาที

• เจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำร (5 นำท)ี

• จดัท ำรำ่งหนังสอือนุญำตจดัซือ้ (5 นำท)ี

• เสนอ ผอ.สพม.มุกดำหำร ลงนำมอนุมตัิ (15 นำท)ี

• มอบหนังสอืฉบบัจรงิใหต้วัแทนโรงเรยีนรบักลบั (5 นำท)ี

3 จดัซือ้ ณ จดุจ าหน่าย สกสค.

ตามความพรอ้มของโรงเรยีน

ตวัแทนโรงเรยีนน ำ หนงัสอือนุญาตฉบบัจรงิ พรอ้มบตัรประจ ำตวั ไปยืน่ซือ้และ

ช ำระเงนิทีร่ำ้นศกึษำภณัฑพ์ำณิชย ์หรอืจดุจ ำหน่ำยตวัแทน สกสค.
• รบัแบบพมิพก์ลบัไดท้นัที

4 โรงเรยีนลงทะเบยีนคมุ

ภายใน 5 วนั

• น ำแบบพมิพห์ลกัฐำนทีไ่ดร้บั มำลงทะเบยีนคมุบญัชี รบั–จำ่ย ของ
สถำนศกึษำ ณ สพม.มุกดำหำร ใหเ้ป็นปัจจบุนั



สรุปแนวทางการเลอืกชอ่งทาง

แบบที่ 1  ใหเ้ขตฯ จดัซือ้ให้

• ประหยดัค่ำเดนิทำง สัง่ซ ือ้รวมในภำพรวม

• ประสำนผ่ำน Line และไปรษณีย ์

• มคี่ำจดัสง่ทำงขนสง่เอกชน 3%

• ใชเ้วลำรวมประมำณ 14–26 วนัท ำกำร

แบบที่ 2  โรงเรยีนซือ้เอง

• เหมำะกบักรณีตอ้งใชแ้บบพมิพเ์รง่ด่วน

• ขอหนังสอือนุญำตจำกเขตฯ ไดภ้ำยใน 30 นำที

• ซือ้และรบัของไดท้นัที ณ จดุจ ำหน่ำย สกสค.

• อย่ำลมืลงทะเบยีนคมุภำยใน 5 วนั

สอบถำมเพิม่เตมิ |  กลุม่สง่เสรมิกำรจดักำรศกึษำ ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำมธัยมศกึษำมุกดำหำร

ทุกขัน้ตอนด าเนินการเพือ่ใหโ้รงเรยีนไดร้บัแบบพมิพท์ีถู่กตอ้ง ครบถว้น และตรวจสอบได้
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